Инструкции за работа с ПП”ТопБизнес-ФСД”

Съдържание:

1.Стартиране и организация на ПП”ТопБизнес”-ФСД”

2.Номенклатури.

3.Индивидуален сметкоплан.

4.Доставки.

5.Реализация.

6.Финансови средства.

7.Движение на материалните запаси.

8.Дълготрайни активи.

9.Счетоводни записвания.

10.Справки.

11.Ведомости и отчети.

1.Стартиране и организация на ПП”ТопБизнес”-ФСД”

ПП”ТопБизнес”-ФСД” се стартира от икона. Отваря се прозорец, в който се попълва индивидуално потребител и парола, след което щракваме на бутона „Избор”.
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В следващия прозорец програмата ни подканя да изберем месеца и годината, т.е. отчетния период, в който желаем да работим, след което потвърждаваме с бутона „Избор”.
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Появява се прозорец с всички работни менюта и бутони на програмата. На горния ред се намира система от падащи менюта, а на втория ред са подредени бутоните за бърз достъп до най-често използваните процедури в програмата.
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СИСТЕМНИ

1. Избор на фирма

При обслужване на ФСД на няколко фирми от това меню е възможно преминаването от една фирма към друга без да се излиза от програмата.

2. Данни за фирмата и други

При първоначално стартиране на програмата е задължително да се попълни това меню. Като отгоре има 7 бутона, които съдържат следната информация:

2.1. Данни за фирмата

2.2. ДДС

2.3. ДДС Експорт

2.4. За печат – при работа с матричен принтер е нужно да се постави отметка в квадратчето “Матричен печат”. Следва избор на матричния принтер, брой редове в края на страницата и други. На последния ред се намират полета, в които се попълват индивидуални управляващи символи, които карат принтера да работи в съответния режим /Pica, Elit, Cond/.

2.5. Общи – служи за определяне на настройки, които ще са постоянни и ще се зареждат по подразбиране при работа с програмата. Такива са:


2.5.1. Срок за плащане на фактури – определя срока за погасяване на  задължението на клиентите в дни.


2.5.2. Номера на фактури за сметка – във всяка сметка се определя начален номер на фактура, от който последователно ще се добавят останалите.


2.5.3. Склад, сметка за стоките, сметка за реализация на стоките – при реализация на стоки автоматично се зареждат вписаните тук склад, сметка и други.


2.5.4. Цени по подразбиране с ДДС – при поставяне на отметка в квадратчето програмата показва/позиционира цените във фактурата при реализация с ДДС. 


2.5.5. Търсене на клиенти и доставчици – това е мястото, където да се укаже критерият за търсене – дали по код, име, Булсат, МОЛ и т.н.

2.6. В брой и други – тук се определят настройките, които ще са постоянни и ще се зареждат по подразбиране при работа с програмата. Такива са:
2.6.1. Сметка за плащане в брой – тук посочваме сметка 501, а за папка – посочваме „каса в лева” или „финансови средства”, в зависимост каква папка сме си създали;
2.6.2. Вид на сметкоплана – ако се работи със сметкоплан със сметки 400, 410, 500, то тук е мястото да поставим отметка.


2.7. Текст авт. операции – тук трябва да се напише текста, който искаме да излиза при различните видове операции.

След попълване на съответните данни следва да ги съхраним във всеки един от прозорците с бутона „Запис”.

3. Настройка на принтера


Задаване на характеристиките на различните принтери. При наличието на два вида принтера се указват и двата, тъй като е възможно в течение на работата да се използват и двата вида принтера.

4. Регистрация на потребител

5. Четене от други фирми

6. Промяна на период – от тук можем да си променим периода, в който искаме да работим, без да излизаме от програмата. 
7. Стари данни – от тук можем да се ВЪРНЕМ, за да РАЗГЛЕДАМЕ всяка една от предходните години. Като има едно ВАЖНО правило: Винаги трябва да се влиза първо в м.декември от съответната предходна година, и след това да се избира месеца, който искаме да разгледаме /за годишно приключване/.
8. Приключване на период – ако се работи на няколко компютъра, приключването на период става ЗАДЪЛЖИТЕЛНО на компютъра сървър, като програмата на другите компютри не трябва да е активна.
9. Архивиране – ако се работи на няколко компютъра, архивирането се прави ЗАДЪЛЖИТЕЛНО на компютъра сървър, като програмата на другите компютри не трябва да е активна. Препоръчително е Архивиране да се прави в края на всеки месец. Ако фирмата е с голям документооборот, то архивиране може да се прави и в края на всеки работен ден.
10. Възстановяване – ако се работи на няколко компютъра, възстановяване се прави ЗАДЪЛЖИТЕЛНО на компютъра сървър, като програмата на другите компютри не трябва да е активна. Това свойство на програмата се използва ЕДИНСТВЕНО след консултация със служител на “Импас – РТ”ЕООД.
11. SQL команди – от тук се обновяват различни полета и свойства на програмата. След избиране на съответния файл от личния компютър трябва да се натисне бутона “Прочети”, а след това бутона “Изпълни”. Това свойство на програмата се използва ЕДИНСТВЕНО след консултация със служител на “Импас – РТ”ЕООД.
12. Реорганизация на данни – ако се прави анулиране на някои операции, то е необходимо да се мине през тази команда, за да може програмата да реорганизира данните.
13. Изход – от тук се излиза от програмата.
НОРМАТИВНА БАЗА

1. Индивидуален сметкоплан

ПП ”ТопБизнес ФСД” позволява изграждане на индивидуален сметкоплан съобразен с НСС, МСС и счетоводната политика на фирмата. Това се постига чрез бутона за бърз достъп „Сметкоплан” или от меню „Нормативна база” и подменю „Индивидуален сметкоплан”. Отваря се прозорец, в който би следвало да съставим индивидуалния сметкоплан на предприятието.


Добавянето на нови сметки се постига по познатия вече начин – след избор на бутона „+” или клавиша ”INS”. В дясната страня се отваря прозорец, в който би следвало да зададем индивидуалните характеристики на сметката, подсметката и съответната аналитичност при необходимост.

Първоначално попълваме шифъра на сметката и нейното наименование. Ако сметката е с подсметки поставяме отметка в квадратчето „С подсметки” и съхраняваме с бутона „Запис”. В лявата страна на екрана се появява вече създадената от нас сметка. За да съставим подсметките и впишем началните им салда щракваме върху реда със сметката и отново вписваме всички останали атрибути както следва: шифър, име аналитичност /при необходимост/ и салдо на 01.01.

Съществено внимание следва да отделим на съставянето на сметки и подсметки с аналитични нива. Такива се създават като в дясната страна при съставянето на сметката или подсметката изберем типа аналитичност както следва:  


- За сметки от гупа 20 /ДА/ – тип аналитичност – Дълготрайни активи.


След като съхраним с бутона „Запис” трябва да щракнем в лявата страна, където сме съхранили съответната сметка. Така се отваря следващо поле, където след натискане на бутона „Данни” се отваря прозорец в който, следва да въведем данните на дълготрайният актив. Останалите активи се добавят по същият начин. Всички данни описани в така наречения картон на актива намират своето отражение в „Инвентарната книга”.


– За сметки от група 30 – тип аналитичностти съответно „Материали”, „Готова продукция” и „Стоки”.


След като съхраним с бутона „Запис” трябва да щракнем в лявата страна, където сме съхранили съответната сметка. Така се отваря следващо поле, където трябва да окажем склада, който ще се използва. След съхранение се появява бутона „Наличност” и след активирането му трябва да въведем вече създадените в меню Номенклатура на материалните запаси - съответните материали, изделия и стоки, като посочваме количество и стойност на 01.01.


– При избор на аналитичност „Доставчици”, „Клиенти”, „Персонал”, „Подотчетни лица” и „Валута” програмата позволява едно по-подробно следене на движението по съответните сметки и подсметки, облечени в съответните необходими номенклатури.


– Аналитичности от типа „Разходи по ...........” служат за натрупване на разходите съответно по „Поръчка” /изделие/,  „Поделение”  и „Общи разходи” . Не трябва да забравяме, че тези аналитичности са подходящи за сметки от група 61 от сметкоплана.

2. Номенклатура материални запаси

При първоначална работа с програмата е задължително да впишем номенклатурите, с които ще работим. Единствената номенклатура, която е твърдо зададена в програмата е номенклатура „Раздели” – те са Готова продукция, Материали, Стоки и всички.

Добавянето на нова номенклатура става с помощта на бутона ”+” или клавиша „INS”. Избира се съответно раздел, група и подгрупа, като след това се попълват индивидуалните характеристики на изделието, материала или стоката. Програмата дава възможност избран материал да бъде коригиран или изтрит. Това става с  помощта на бутоните от най-горния ред на прозореца, съответно бутона „” и бутон „ – ”. В дясната страна на прозореца се намира бутон за търсене в номенклатурата на определен материал, стока и други и бутон за печат.

Когато добавяме изделие, то трябва да изберем раздел „Готова продукция” и задължително трябва на напишем коефициент, който определя каква част от общите разходи при производство да поеме съответното изделие.

Всички останали номенклатури като мерни единици, папки, складове и т.н. е необходимо да бъдат съставени и коректно определени, като това се постига чрез меню Номенклатури – други.

3. Номенклатура – други

Тук се организират всички номенклатури необходими за нормалната работа с програмата като например: папки, раздели, групи и всички останали, които са изброени в падащото меню.  Добавянето на избрана номенклатура  става с помощта на бутона ”+” или клавиша „INS”.
По-голямо внимание би следвало да обърнем на номенклатура „Статии”. Чрез нея програмата разпознава, чрез коя сметка от група 60 да приключи операцията автоматично. Например срещу статия с № 3 – амортизации – трябва да посочим сметка от група 60, т. е . сметка 603. Това фактически означава, че разходите за амортизации автоматично ще преминат през дебита и кредита на сметка 603. Всички останали статии се съставят в зависимост от индивидуалните желания на потребителя на програмата.

4. Номенклатура – имена

5. Валутни курсове

6. Макети

6.1. Баланс – тук срещу всяка сметка от сметкоплана трябва да посочим реда в баланса, където искаме да се отрази. Като трябва да се съобразим дали съответната сметка е с дебитно или кредитно салдо. След което трябва да съхраним с бутона „Запис”.
6.2. Отчет за приходи и разходи

6.3. Отчет за паричния поток
6.4. Отчет за собствен капитал

6.5. Приключвателни операции

Тук е мястото, където се описват приключвателните операции, които се вземат всеки месец, или на определен период. Описани еднократно тук, то от Счетоводни записвания/ Приключвателни операции и натискане на бутона „Изпълни” всеки месец автоматично се приключват сметките, които желаем.
6.6. Разпределение на разходите

6.7. Четене номенклатури

6.8. Четене на макети на документи – при обслужване на няколко фирми, то е достатъчно в една фирма да се съставят коректно съответните макети и от тук да бъдат прочетени във всяка друга фирма.
6.9. Алгоритми за начисление на РЗ и ст. разлики – при използване и на ПП „ТРЗ и Личен състав” на ImPas–RТ, то тук трябва да се опише алгоритъма за автоматично начисление на ФРЗ. След което всеки месец от Счетоводни записвания/Начисление на фонд раб. заплата и натискане на бутона „Осчетоводи” автоматично се осчетоводяват заплатите, осигуровките и всички други удръжки и начисления, които има. 
Сега ще ви обясним, какво означават различните редове в алгоритъма за заплати:

pap:11; - номера на папката, където ще се осчетоводят заплатите

npa:1; - номера на реда в папката

sm1:421;1;t; - сметка, подсметка за заплата, има партиди

za1:(kod<200 or (kod>299 and soc<>1)) and kod<>191 and nach=0;604;0;3; - условие, с/ка и подсметка от гр.60 и статия за заплати

za2:kod=191 and nach=0;609;0;83;  - условие, с/ка и подсметка от гр.60 и статия за икономии на гориво /или друго/

zbr:kod>=200 and kod<=299;605;0;13; - кодове, с/ка, подсметка от гр.60 и статия за болнични работодател

doo:kod>=200 and kod<=299;464;0;5; - кодове, с/ка, подсметка и партида за болнични и други вземания от НАП

dru:kod>300;604;0;3; - условие, с/ка, подсметка от гр.60 и статия за други /не ФРЗ/

udr:401;454;0;1;f; - код на удръжката, сметка, подсметка и партида



 - .t. - има параграф, а .f. - няма параграф

udr:403;454;0;1;f;

udr:500;461;0;1;t;

udr:501;461;0;1;t;

udr:502;461;0;1;t;

udr:503;463;0;3;f;

udr:504;463;0;81;f;

udr:506;461;0;6;t;

udr:508;463;0;3;f;

udr:411;499;0;411;f;

udr:426;499;0;426;f;

udr:427;499;0;427;f;

udr:428;499;0;428;f;

udr:429;499;0;429;f;

udr:430;499;0;430;f;

udr:432;499;0;432;f;

udr:433;499;0;433;f;

udr:434;499;0;434;f;

udr:435;499;0;435;f;

udr:475;499;0;475;f;

udr:???;499;0;54;f;

par:550101;461;0;2;2;605;0;50;

     - параграф, Кредит сметка, подсметка, партида за работодателя, партида за лицата, Дебит сметка, подсметка и статия,

       може да има още едно число, което показва отделните части на съответния параграф, а именно:

       par:550101;461;0;2;2;605;0;50;1;
- Фонд "Пенсии"
- работодател

       par:550101;461;0;2;2;605;0;51;2;
- Фонд "Общо заболяване"
- работодател

       par:550101;461;0;2;2;605;0;53;4;
- Фонд "Безработица"
- работодател

       par:550101;461;0;2;2;605;0;56;500;
- Фонд "Пенсии"
- лична вноска

       par:550101;461;0;2;2;605;0;57;501;
- Фонд "Общо заболяване"
- лична вноска

       par:550101;461;0;2;2;605;0;58;502;
- Фонд "Безработица"
- лична вноска

par:580123;461;0;6;6;605;0;54;

par:550131;461;0;3;3;605;0;50;

par:550149;461;0;13;13;605;0;52;

par:570910;461;0;12;12;605;0;55;

par:560101;463;0;2;2;605;0;10;

par:560104;463;0;1;1;605;0;10;

par:560407;463;0;2;2;605;0;10;

par:580121;461;0;6;6;605;0;10;

par:550102;461;0;1;1;605;0;5;

par:550132;461;0;4;4;605;0;5;

par:560109;463;0;81;81;605;0;10;

sde:2;f;4;t;0; 

Когато има сделен труд:

2 – кода на начислението за сделен труд

f – поделението по подразбиране

     ако f е заменено с t - специален случай за осчетоводяване на труда в поделение различно от това, в което е назначен човека

4 – кода на статията за сделен труд

t – има ли работни карти или няма

0 – вида на работните карти, т.е. 0 - индивидуални работни карти  2 - бригадни работни карти

За стойностните разлики алгоритъма е:

pap:8 – номера на папката, където ще се осчетоводят стойностните разлики

npa:3 – номера на реда в папката

sme:1;303;1;701;1; - склада, Кредит сметка, подсметка, Дебит сметка, подсметка

sme:1;304;0;702;0;


7. Експорт сметкоплан и аналитичности
СЧЕТОВОДНИ ЗАПИСВАНИЯ

1. Свободни операции

2. Доставки и услуги – има и голям бутон „Доставки”
Меню „Доставки” – служи за осчетоводяването /контирането/ на стопански операции свързани с доставката на материални запаси, стоки и услуги. В отворения прозорец, с помощта на бутона „+” или клавиша „INS” добавяме доставчика и вписваме съответните атрибути на фактурата, като предварително сме избрали подходящите папка и сметка от предложените в падащите менюта /такива например са папка доставчици и сметка доставчици/. След попълването на всички атрибути като доставчик, номер на документа, дата, валута и други съхраняваме с бутона ”Запис” като нов ред, който се появява в прозореца по-долу.  В дясната страна на активния прозорец програмата предлага няколко бутона Добавяне, Сделка, Материали/стоки, Услуги и други. Чрез тях можем да „доставим” стоки, материални запаси, услуги или ДМА. Тава става с щракване върху тези бутони с мишката или с комбинация от клавиши както следва: F8-за доставка на услуги и ДМА и Ctrl+Enter за доставка на материали и стоки.
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В първия случай, т.е. при доставката на услуги или ДМА програмата отваря нов прозорец, в който трябва да добавим  и попълним всички необходими атрибути на сопанската
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операция като: сметка /от гр.61/, статия, /номера на документа и дата се зареждат автоматично, но по наше желание могат да бъдат променени/, сума и кратко описание на стопанската операция. След като съхраним /”Запомни”/, програмата позволява да добавим и друг ред на същото ниво /например ако в една фактура имаме доставка на няколко услуги/. След като сме приключили с това ниво натискаме клавиша „ESC” и програмата ни предлага данните за самия документ, с който е извършена доставката и който ще бъде отразен в дневника за покупките. Избираме полета съответстващи на доставния документ /фактура/, вписваме стойността на ДДС-то след което съхраняваме. Ако доставката е ДМА то след като  попълним сметка от гр.20 ни се отваря картона на ДМА, който трябва да попълним и пак по познатия вече начин излизаме до данните на самия документ.
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При доставки на стоки или материали щракваме бутона /Материали/стоки/ или с Ctrl+Enter. Програмата ни предлага последователно да попълним/изберем от падащите менюта съответно склада и сметката, в които ще правим доставката, след което трябва да съхраним. Програмата регистрира в отворения прозорец по-долу съответната складова разписка.
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След щракването с мишката върху този ред програмата отваря нов прозорец, в който би следвало да впишем номенклатурният номер на стоката или материалният запас. С  помощта на клавиш F2 програмата позволява търсене в желаната номенклатура, а така също и добавяне на нов при необходимост. Следва попълване на количество и цена. Добавянето на нова стока или материал се постига по познатия вече начин /INS или бутон „+”/. След приключването на доставката на всички стоки или материали следва да съхраним с бутона „Съхранение”. След като сме приключили с това ниво натискаме клавиша „ESC” и програмата ни предлага данните за самия документ, с който е извършена доставката и който ще бъде отразен в дневника за покупките. Избираме полета съответстващи на доставния документ /фактура/, вписваме стойността на ДДС-то след което съхраняваме.
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Тук е мястота да обясним за издаването на Протокол за ВОП:

1, В Нормативна база/Номенклатури други/Протоколи трябва да създадем номенклатурата за протокола, а именно: в полето „Наименование” да напишем примерно „ВОП - чл. 82, ал. 2 – 4”, в поле „ДО – кол.” да напишем 13, а в поле „ДДС – кол.” да напишем 15, което показва в коя колона от дневника за продажбите да се отрази съответното ВОП.

2, В сметкоплана трябва да създаден с/ка, примерно 470, по която да се отразява ДДС от ВОП и ВОД.

3, В Системни/Данни за фирмата и други/Общи в полето „Сметка за отчитане на ДДС от ВОП и ВОД” трябва да изберен съответната сметка, която сме създали в сметкоплана, примерно 470, а в полето „Партида за ДДС от ВОП и ВОД” да напишем примерно 2009 партида.

Доставката се вкарва по описания по-горе начин в зависимост дали е услуга, ДМА или материал или стока.

След като вкараме всички атрибути на фактурата и стигнем до данните на документа – Сделката трябва да изглежда по този начин:

– в полето „Вид на документа” – избираме Протокол или друг документ

– в полето „Протокол номер” – вписваме № на Протокола

– в полето „Дата протокол” – вписваме датата на Протокола

– в полето „ДДС протокол” – вписваме изчисленото от нас ДДС

– в полето „Основание за издаване” – избираме съответното основание

– в полето „ДДС” трябва да е 0

– в полето „ДДС за него” – вписваме изчисленото от нас ДДС

– ако искаме да разпечатаме Протокола то трябва да поставим отметка в квадратчето пред „Издай протокол”.

 Преглеждането и разпечатването може да стане и от Счетоводни записвания/Протоколи по ЗДДС.


3. Реализация – има и голям бутон „Реализация”
Меню „Реализация” служи за регистриране и осчетоводяване на стопански операции свързани с реализираните приходи от дейността на фирмата, както и други приходи произтичащи от дейността на предприятието. След активирането на менюто се отваря прозорец, който прилича визуално на този от меню „Доставки”. Избираме съответно от системата с падащи менюта като следва – папка, сметка, подсметка. След натискането на клавиша INS или бутон „+” въвеждаме съответно: номер на документ, клиент, вид на сделката, вид на документ, след което щракваме бутона „Запис”. В активния прозорец се записва ред с попълнените вече атрибути по съответните колони. В дясната страна на активния прозорец се намират няколко бутона с помоща на които реализираме желаната от нас продажба. Те са сходни на тези от меню доставки и боравенето с тях става по описания вече начин.

Бутон ”Материали/Стоки” служи за продаване на материали, стоки и готова продукция. Същите едновременно с регистрирането на продажбата се изписват от
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съответния избран от нас склад, като намаляват неговата наличност. Материалите и стоките се изписват по среднопретеглена цена,  а готовата продукция – по себестойност. Бутонът става активен и при комбинация от клавиши “Ctrl+Enter”. Отваря се прозорец, в който можем да въведем търговска отстъпка за цялата фактура по всички материали, стоки и готова продукция, които ще продаваме. В дясната страна на активния прозорец програмата дава възможност да избираме цените във фактурата – за данъчна /по подразбиране/ съответно без включен ДДС и за опростена – с включен ДДС, след което потвърждаваме с бутона “Запис”.
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Отваря се нов прозорец, в който програмата ни подканя да изберем, съответния склад, складова №, дата, сметката и подсметката, от която ще изписваме стоките, материалите или готовата продукция. В дясната страна на активния прозорец избираме по дебита на коя сметка да се осчетоводи отчетната стойност или съответно себестойността на реализираните стоки. След което съхраняваме с бутона “Запис”. Така се регистрира ред със съответния № искане. С комбинация от клавиши “Ctrl+Enter” или с цъкване два пъти върху реда се активира прозорец,
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в който изписваме стоките, материалите или готовата продукция като попълваме съответния номенклатурен номер, количество, цена и други. Програмата позволява задаване на индивидуална търговска отстъпка, т.е. на всеки материал или стока. Тя може да бъде зададена като цяло число /лева/ или като процент. За да добавим следващ артикул щракваме с мишката върху бутона „Добавяне” в дясната страна на активния прозорец и програмата добавя нов ред за попълване на следващия код от съответната номенклатура /на материалите, на стоките или на готовата продукция/. Долу в дясно на прозореца програмата позволява да се види текущото състояние на сумата на продаваните стоки и други. При всяко ново добавяне текущата сума се увеличава със сумата от съответния ред. След съхранение на продажбата програмата позволява да сторнираме и анулираме при допусната грешка. Това можем да постигнем като върху реда, който искаме да сторнираме или анулираме щракнем с десния бутон на мишката. Отваря ни се падащо меню с няколко възможности, от които избираме като щракнем върху желаната от нас.
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След като сме приключили с изписването на стоките трябва да съхраним текущото състояние – Бутон “Съхранение”. Програмата в последсвие с помощта на бутона „Изход” или клавиша „ESC” отваря прозорец, в който се виждат всички атрибути на фактурата, която сме съставили при продажбата. Потвърждаваме отново с бутона “Запис” и фактурата е вече факт. Съхранената вече фактура автоматично се вписва в Дневника на продажбите по ДДС.


Програмата позволява в една фактура да намират отражение няколко вида стопански операции например продажба на стоки, на услуги, на ДА и др. Това става с помоща на бутона от дясната страна на екрана /Други/ или клавиша F8. Отваря се стандартен прозорец, в който се попълват желаните от нас атрибути после съхранявяме по познатия вече начин. Извеждането на дълготрайни активи от баланса на предприятието /инвентарната книга/ се постига от меню дълготрайни активи.
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След като сме вкарали фактурата и сме минали през „Данни за документа” програмата ни дава възможност да разпечатаме и самата фактура. Това се постига с бутона “Печат”. След активирането му се отваря прозорец с атрибутите на фактурата, които имаме възможност да коригираме. Ако искаме фактурата да ни е в PDF формат, то трябва да поставим отметка в квадратчето пред „Печат PDF”. След което отново щракваме бутон “Печат”, намиращ се в долната част на активния прозорец. На екрана се появява фактурата, която ще бъде евентуално разпечатана. В горния край на прозореца има стандартен бутон за печат след активирането на който фактурата се разпечатва на принтера.


4, Финансови средства – има и голям бутон „Фин. средства”

Меню “Финансови средства” служи за отчитане на паричните средства в предприятието. След активирането му се отваря стандартен прозорец, в който избираме съответната папка /създадена предварително в меню ”Номенклатури други”/, сметка и подсметка, “Дебит” или “Кредит” на финансовата операция. С помощта на бутона “+” или клавиш „Insert” добавяме нов ред в активния прозорец. Щракваме с мишката върху осветения ред или с комбинация от клавиши “Ctrl+Enter” и ни се предлага нов прозорец, където избираме съответно сметка, подсметка и т.н. С помощта на клавиш F2 имаме достъп до номенклатурата на доставчиците или клиентите, като можем да търсим по име, булстат и други. При достигането на поле “Док. №”, с помощта на бутона F1, програмата ни предлага прозорец с всички неплатени документи за съответния клиент или доставчик, от които можем да изберем желаният от нас за плащане. След като позиционираме на съответната фактура, която искаме да платим натискаме клавиша „Enter”, след което излизането става с  клавиша „ESC”. Искаме да отбележим, че ако един клиент или доставчик има няколко неплатени фактури, и ги плаща с един ордер, то е необходимо на всяка неплатена фактура да се натисне „Enter” и чак като изберем всички фактури, които плащаме да се натисне клавиша „ESC”. Както навсякъде в продукта програмата позволява автоматично сторно и анулиране на документи, както е описано по-горе. В дясната страна на прозореца с помоща на бутона “Печат” имаме възможност да разпечатаме касов ордер, опис на сметка или касова книга за желан от нас период.
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5, Движение на материални запаси – има и голям бутон „Движ.на мат.зап.”

Меню „Движение на материалните запаси” служи  за следене  на движението на материалните запаси, готовата продукция и стоките в предприятието. За целта програмата позволява да се съставят и разпечатат набор от справки като „Складова ведомост”, ”Оборотна ведомост” и други.


Съществено значение имат подменю ”Приход” и „ Разход” на материални запаси.


5,2, Приход


Подменю”Приход” служи за завеждане на стоки, материали и готова продукция по вторични счетоводни документи, като стокови и складови разписки, акт за произведена продукция и други. Всичко това се постига по познатия и описан по-горе начин, като се попълнят предлаганите полета за сметка, подсметка, количество и други. Искаме да обърнем внимание при завеждането на готовата продукция. При въвеждането на кредит сметката записваме една от партидите, които сме произвели. След като съхраним на това ниво и влезем на другото ниво, като вкарваме изделията трябва да променяме и партидата за всяко едно изделие. Това става с щрякване с мишката върху реда на изделието, промяна на партидата и съхранение. Така заприхождаваме цялата продукция с една складова разписка.

5,3, Разход


Подменю „Разход” работи по аналогичен начин с изключение на това, че чрез него се намалява складовата наличност на съответните стоки, материали и артикули. То дава възможност да изписваме материали за влагане в производството, за директен разход на материали и стоки в съответствие с нуждите на предприятието. Важно значение за правилното изпълнение на тези операции има коректното избиране на съответните  разходни сметки от група 61 и прилежащите им статии. Те трябва да бъдат съставени с подходящата аналитичност в индивидуалния сметкоплан на предприятието.

Искаме да обърнем внимание при разхода на материали за съответно изделие или разход на материали, които се включват в производството на всички изделия.   

В първия случай, когато материала се изразходва за производството на едно изделие, то този материал се изписва по партидата на съответното изделие. Във втория случай, когато един материал се използва за производството на всички изделия, то този материал ще се изпише по общата партида /като е желателно тя да е с № 1 в номенклатурата на изделията/. Така изписаните материали ще бъдат разпределени на база количествата и коефициентите на отделните изделия.


5,4, Изписване по лимитни карти


6, Проформа фактура – тук се пишат проформите фактури, като принципът е същия както при реализация, но от тук пуснати те не влияят на счетоводството.

7, Протоколи по ЗДДС – от тук протоколите могат само да се преглеждат и разпечатват. Вкарването става от меню „Доставки” при самото осчетоводяване на фактурата. Това сме го описали подробно в точка „Доставки и услуги”

8, Дълготрайни активи – има и голям бутон „Дълготр. активи”


8,1, Въвеждане в употреба – от тук се въвеждат Дълготрайни активи, които не могат да се осчетоводят от меню „Доставки”. След като се изберат подходящи папка, сметка и подсметка се натиска бутон „Добавяне”. Така се отваря картона на дълготрайния актив, където се попълват характеристиките му, след което се съхранява с бутона „Запис”. Върху реда, който се създаде трябва да кликнем два пъти с мишката и тук вече попълваме кореспондиращата сметка със стойността на актива.


8,2, Корекция – от това меню можем да коригираме вече въведени активи. След като попълним папка, сметка и подсметка ни се показват всички активи в тази сметка. Маркираме желания от нас актив и натискаме бутона „Корекция”. Така се отваря картона на актива, където можем да коригираме само активните полета. След което съхраняваме с бутона „Запис”. 


8,3, Добавяне на стойност – от това меню можем да коригираме стойността на вече създаден актив. След като попълним папка, сметка и подсметка ни се показват всички активи в тази сметка. Маркираме желания от нас актив и кликваме два пъти с мишката и тук вече попълваме кореспондиращата сметка и сумата, с която ще коригираме старата стойност. 



8,4, Извеждане от употреба стойност – от това меню можем да отпишем даден актив. След като попълним папка, сметка и подсметка ни се показват всички активи в тази сметка. Маркираме желания от нас актив и кликваме два пъти с мишката. Ако актива не е амортизиран програмата ни подканва да попълним кореспондираща сметка, а ако е амортизиран изцяло то просто трябва да потвърдим това наше желание.


8,5, Въвеждане на изработка


8,6, Начисление на амортизации – от тук се начисляват амортизациите на активите, като програмата ни показва до кой месец са начислени. След като изберем месеца, за който да начислим амортизациите трябва да натиснем бутона „Начисли”.


8,7, Анулиране на амортизации – от тук можем да анулираме вече начислени амортизации.



8,8, Промяна на амортизационен план – от това меню можем да коригираме амортизационния план на вече въведени активи. След като попълним папка, сметка и подсметка ни се показват всички активи в тази сметка. Маркираме желания от нас актив и натискаме бутона „Корекция”. Така се отваря картона на актива, където можем да коригираме само активните полета. След което съхраняваме с бутона „Запис”. 



8,9, Промяна на сметка – от това меню можем да променим сметката на вече въведени активи. След като попълним папка, сметка и подсметка ни се показват всички активи в тази сметка. Маркираме желания от нас актив и натискаме бутона „Сметка”. Така се отваря ново поле, в което можем да попълним новата сметка на актива, новата сметка на амортизация и датата, от която да бъде отразена промяната. След което съхраняваме с бутона „Запис”. 



8,10, Данъчен амортизационен план – от тук се въвеждат Дълготрайните активи в Данъчния амортизационен план. След като се изберат, сметка и подсметка се натиска бутон „+”. Така се отваря картона на дълготрайния актив, където се попълват характеристиките му, след което се съхранява с бутона „Запис”. ЗАДЪЛЖИТЕЛНО инвентарният номер на актива трябва да е същия като в Счетоводния амортизационен план, т.е. в Инвентарната книга на предприятието.

9, Отчитане на аванси


10, Начисление на фонд раб. заплати – от тук се начислява Фонд работна заплата, като програмата ни показва за кой месец ще начисли фонда. Тази функция на програмата се отнася само за фирми, които ползват Програмен продукт „ТРЗ и Личен състав” на ImPas–RТ.  

11, Формиране на себестойност


Характеризиране на примерни сметки в сметкоплана, които участват в себестойността:


6111 – аналитичност „Разходи по поръчки” с Ном. за поръчките „Готова продукция”;


3031 – аналитичност „Готова продукция”;


7011 – аналитичност „Други” /това се прави, когато искаме да се следи продукцията по партиди по дебита на 701/.


Номенклатурните №-ра на изделията са равни на партидите в 6111


ЗАДЪЛЖИТЕЛНО Ном.№ 1 трябва да е общи в Раздел „Готова продукция”, така партида № 1 в 6111 става обща, в която ще се натрупват общите разходи, които после ще се разпределят. 

Когато се добавя изделие, трябва да се избере Раздел „Готова продукция” и задължително трябва да се напише коефициент, който определя каква част от общите разходи да поеме съответното изделие.


Трябва да се създаде статия „Готова продукция” сметка 6111


11,1, Изписване материали за произведена продукция


11,2, Произведена и заскладена продукция – след като сме заприходили готовата продукция от меню „Движение на материални запаси”/”Приход”, то тук трябва да прочетем, като това става с кликване с мишката в бялото поле. Програмата позволява коригиране на количествата в колоните „Произвед.кол.” и  „Заскл.кол.”. По този начин оказваме, ако от дадено изделие имаме незавършено производство. 


11,3, Разпределение разходи за основна дейност – тук си избираме папката, кредит сметката, кредит подсметката /прим.6111/, отбелязваме критерия за разпределение и натискаме бутона „Осчетоводи”.



11,4, Приключване на сметки – с бутона „+” си създаваме нов ред. След това натискаме бутона „Кр.сметка” и попълваме съответната сметка, след което натискаме бутона „Деб.сметка” и също попълваме съответната сметка, след което натискаме бутона „Вид обработка” – където избираме вида алгоритъм, на база на който ще се приключи съответната сметка. Това се прави еднократно, като в следващия месец те си излизат сами и просто трябва да избираме съответната операция и да натискаме бутона „Осчетоводи”. Прим. 611/612


11,5, Приключване на поръчки – тук операциите се въвеждат всеки месец. Въвеждането става по описания по-горе начин.


11,6, Анулиране на себестойност


12, Приключвателни операции – ако сме написали приключвателните операции в Нормативна база/Макети/Приключвателни операции, то тук трябва да натиснем само бутона „Изпълни” и така ще се приключат сметките, които сме посочили. Ако искаме да анулираме, то програмата ни позволява и това.

13, Преоценка на валутата



13,1, Парични средства



13,2, Вземания



13,3, Задължения


14, Осчетоводяване данни от Автотранспорт


15, Осчетоводяване данни от Инкасо


16, Осчетоводяване данни от Склад

СПРАВКИ


За всички справки трябва да напишем сметка и подсметка и да зададем периода, за който искаме да ни се състави справка.

1, Обороти по сметка


2, Обороти на група сметки


3, Обороти по партида 

4, Обороти по статия


5, Хронологичен опис на операциите



5,1, По номер на счет. записвания



5,2, За период



5,3, За сметка



5,4, За документ


6, Разчети



6,1, Доставчици


6,2, Клиенти



6,3, Други



6,4, За период


7, Инвентарни книги


8, Разходи и себестойност



8,1, Набрани разходи за дейността


8,2, Набрани разходи с натрупване



8,3, Незавършено производство



8,4, Себестойност на изделия



8,5, Калкулация



8,6, Резултат от група 70



8,7, Резултат от др.дейности

ВЕДОМОСТИ И ОТЧЕТИ

1, Оборотна ведомост


2, Главна книга – ако е необходимо да се извади Главна книга за една сметка, то трябва да я маркираме и да натиснем бутона „Печат”. Ако натиснем бутона „Печат всички”, то ще ни се покаже Главна книга за всички сметки. Ако няма дадена сметка, то тя се въвежда по познатия ни вече начин с бутона „+”.


3, Оборотна ведомост – съкратена

4, За материалите



4,1, Съкратена ведомост



4,2, Оборотна ведомост за материалите



4,3, Обща наличност



4,4, Инвентаризация



4,5, Реализация по артикули



4,6, Стойностни разлики


5, За валутата


5,1, Ведомост за валута



5,2, Оборотна ведомост за валутата



5,3, Обща наличност


6, Дневници



6,1, Дневник на покупките – Програмата прочита всички документи, които са въведени в меню „Доставки”. Това става без въвеждане на сметка и подсметка, а просто с натискане на бутона „Избор”. Програмата позволява да се добавят документи /протоколи, договори и др./, които не са въведени в меню „Доставки”. Това става с натискане на бутона „Други”, бутона „+” и въвеждане на отрибутите на документа. Съхраняваме с бутона „Запис” и след това с бутона „Изход” излизаме от това приложение. 


6,2, Дневник на продажбите – Програмата прочита всички документи, които са въведени в меню „Реализация”. Това става без въвеждане на сметка и подсметка, а просто с натискане на бутона „Избор”. Програмата позволява да се добавят документи /протоколи, отчети на продажбите и др./, които не са въведени в меню „Реализация”. Това става с натискане на бутона „Други”, бутона „+” и въвеждане на отрибутите на документа. Съхраняваме с бутона „Запис” и след това с бутона „Изход” излизаме от това приложение.


6,3, Декларация по ДДС – тук се обобщават данните от двата дневника, като програмата позволява при необходимост да се въвеждат данни в съответните клетки. След което с натискане на бутона „Избор” ни се визуализира данъчната декларация.


6,4, VIES декларация


6,5, Справка приспадане 


6,6, Експорт дневници по ДДС – от тук се експортират дневниците и декларацията по ДДС на дискета или на друго указано от нас устройство в „Данни за фирмата и други”.


6,7, Годишна декларация по ДДС


7, Баланс – Програмата съставя автоматично баланса на предприятието след натискане на бутона „Изчисли”. За целта в „Нормативна база/Макети/Баланс” трябва да са въведени коректно съответните редове за съответните сметки. След съставяне на Баланса, програмата позволява стойностите да са в хиляди левове, това се постига с поставянето на отметка в квадратчето „в хиляди лв.”. Другите възможности, които ни се предлагат са „Запис”, „Печат” и „Експорт”, като експорта е в xls-формат.

8, Отчет за приходи и разходи – работата с това приложение е идентично със съставянето на Баланса, с тази разлика, че тук можем да укажем периода, за който искаме да се състави Отчета за приходите и разходите.

9, Паричен поток


10, Отчет за собствен капитал


11, Платежни нареждания – програмата позволява въвеждането и разпечатването на платежни нареждания. След натискането на бутона „+” трябва да изберем вида на платежния документ, да въведем данните на контрагента, сумата и другите атрибути. След което съхраняваме с бутона „Запис”. След като създадем реда с платежния документ, натискаме бутона „Печат” и ни се показва документа. Ако искаме да не въвеждаме многократно платежни документи за едни и същи контрагенти, то трябва да ги въвеждаме на една определена от нас дата, например 08.08.2008. Така след като променим датата горе в дясно /08.08.2008/ ще ни се покажат вече въведените преди платежни документи. И с натискане на бутона „” корегираме в желаните полета, съхраняваме и разпечатваме.

12, Интрастат


13, Еспорт на справки – след като изберем справката, ако е необходимо въведем сметка и подсметка, трябва да натиснем бутона „Състави”, така бутона „Експорт” става активен. След натискането му, програмата ни подканва да съхраним справката в  xls-формат, след което ни се визуализира самия документ.
ГОЛЯМ БУТОН – ДВИЖЕНИЕ НА МАТЕРИАЛНИ ЗАПАСИ


1. Наличност


2. Приход


3. Разход


4. Наличност инвентар, машини


5. Изписване за МОЛ


6. Наличност в МОЛ


7. Прехвърляне от МОЛ – МОЛ


8. Прехвърляне от МОЛ – склад/друг разход


9. Изписване по лимитни карти


10. Складова ведомост


11. Оборотна ведомост


12. Обща наличност


13. Инвентаризация


14. Реализация по артикули


15. Стойностни разлики

ГОЛЯМ БУТОН – ДЪЛГОТРАЙНИ АКТИВИ

1. Въвеждане в употреба


2. Корекция


3. Добавяне на стойност


4. Извеждане от употреба


5. Въвеждане на изработка


6. Начисление на амортизации


7. Анулиране на амортизации


8. Промяна на амортизационен план


9. Промяна на сметка


10. Данъчен амортизационен план

11. Инвентарни книги – от тук можем да извадим всички необходими документи свързани с дълготрайните активи на предприятието. Необходимо е да поставим отметка пред документа, който желаем и да натиснем бутона „Печат”. Бутона „Експорт” се използва за прехвърляне/записване на справките в xls-формат. 
Примерна последователност при себестойност:

1, Справки/Р-ди и себ-ст/Набрани разходи за дейността
2, Всичко по 611 1

3, Изписване на материали от склада 601/302 1       611 1/601 по партиди
4, Справки/Р-ди и себ-ст/Набрани разходи за дейността
5, Заприхождаване на гот.продукция
303 1/611 1 по партиди
6, Счет.записвания/Формиране на себ-ст/Произведена и заскладена продукция

7, Счет.записвания/Формиране на себ-ст/Приключване на сметки: примерно ако има ишлеме 
703/6111 или 6111/6121 и др.

8, Счет.записвания/Формиране на себ-ст/Разпр.р-ди осн.дейност/Папка 8/611 1

9, Справки/Р-ди и себ-ст/Набрани р-ди за дейността – да се види, че няма обща партида

10, Счет.записвания/Формиране на себ-ст/Приключване на поръчки: примерно 3031/6111
11, Справки/Р-ди и себ-ст/Себестойност на изделия/ 611 1

12, Счет.записвания/Формиране на себ-ст/Приключване на сметка: примерно 7011/3031
